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Điều 1: Nội quy này áp dụng cho nhân viên SHBI và các cá nhân/ doanh nghiệp (DN) làm việc tại toà nhà ICDC


Điều 2: Thời gian làm việc


▪ Thứ Hai đến thứ Sáu: 7:30 – 18:00; Thứ Bảy: 7:30 – 12:00�▪ Trong trường hợp DN có nhu cầu làm thêm giờ, xin vui lòng liên hệ với Ban quản lý toà nhà ICDC. �▪ Khi có nhu cầu, DN đăng ký sử dụng phòng họp hoặc hội trường với Ban quản lý toà nhà ICDC – theo thời gian và mức giá đã thông báo. 


Điều 3: Quy định quản lý tài sản của SHBI và các DN trong toà nhà ICDC


▪ Các DN phải có trách nhiệm thao tác cẩn thận, bảo quản tốt, có ý thức giữ gìn các tài sản chung của SHBI cũng như và các tài sản mà DN được phép sử dụng, và phải bảo đảm an toàn đối với tài sản để không ảnh hưởng đến toà nhà. Ban quản lý toà nhà không chịu trách nhiệm với những mất mát tài sản thuộc phạm vi do khách hàng quản lý. �▪ Không xâm phạm dưới bất kỳ hình thức nào tài sản hoặc tài liệu, thông tin của SHBI và các DN khác trong toà nhà ICDC mà không được phép của chủ sở hữu.�▪ Khi tài sản bị mất, đồ dùng thất lạc,DN phải gọi điện ngay cho lễ tân của toà nhà xử lý.�▪ Khi xảy ra hư hỏng mất mát về tài sản của SHBI, cũng như các DN khác trong toà nhà ICDC do lỗi của DN, DN phải chịu trách nhiệm bồi thường tất cả các thiệt hại cũng như các trách nhiệm pháp lý phát sinh có lien quan (nếu có).


Điều 4: Quy định kiểm soát hàng hoá, thiết bị ra vào toà nhà


▪ Tất cả hàng hoá, thiết bị ra vào toà nhà phải thông qua sự kiểm soát của nhân viên bảo vệ và nhân viên quản lý toà nhà ICDC. Các DN phải thông báo đầy đủ về tình trạng, số lượng của hàng hoá, thiết bị để các nhân viên này kiểm tra.�▪ Giao nhận hàng hóa, thiết bị cồng kềnh phải được tiếp nhận ở tầng hầm của toà nhà.�▪ Trường hợp nhân viên bảo vệ hoặc nhân viên quản lý toà nhà ICDC nhận thấy có sự bất thường trong các hàng hoá, thiết bị ra vào toà nhà thì phải báo ngay với nhân viên quản lý cấp trên của SHBI.


Điều 5: Quy định kiểm soát khách, nhân viên ra vào toà nhà ICDC�


▪ Khách mời, nhân viên ra vào toà nhà phải trình báo với nhân viên lễ tân. Nhân viên lễ tân sẽ thông báo đến người cần liên hệ cho khách; ghi nhận việc ra vào toà nhà của nhân viên các DN trong toà nhà ICDC.�▪ Trường hợp người liên hệ không có mặt tại văn phòng, nhân viên lễ tân sẽ ghi lại thông tin liên hệ của khách sau đó báo cho người cần gặp biết.��Điều 6: Các vấn đề về ô tô, xe máy


�▪ Toà nhà cung cấp bãi đậu xe ô tô và xe máy chủ yếu tại tầng hầm, và khuôn viên xung quanh toà nhà khi cần thiết. Các DN và khách đến toà nhà ICDC phải làm thủ tục gửi xe và các thủ tục cần thiết khác (nếu có)


▪ Trong trường hợp xảy ra mất mát, hư hỏng xe ô tô hoặc xe máy, khách hàng thông báo tới nhân viên bảo vệ và nhân viên quản lý toà nhà để được giải quyết 





Điều 7: Các vấn đề về sử dụng điện





▪ Các DN có trách nhiệm tuân thủ các quy định về sử dụng điện. Vui lòng tắt đèn, máy điều hoà nhiệt độ, máy vi tính và các thiết bị sử dụng điện khác khi rời khỏi phòng.





Điều 8: Các quy định khác


▪ Các DN có trách nhiệm tuân thủ các quy định về sử dụng nước, vệ sinh, phòng cháy chữa cháy và các quy định khác (nếu có).


Điều 9: Nội quy này đã được giám đốc Vườn ươm doanh nghiệp công nghệ cao thông qua và có hiệu lực kể từ ngày ký.











